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rendelete
a helyi önkormányzatok iratkezelési mintaszabályzatáról

A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári
anyag védelmér´́ol szóló 1995. évi LXVI. törvény (a továb-
biakban: Ltv.) 10. §-ának (1) bekezdésében foglalt felha-
talmazás alapján a következ´́oket rendelem el:

1. §

A községi, városi, megyei jogú városi, f´́ovárosi kerületi,
valamint a f´́ovárosi és a megyei önkormányzat képvisel´́o-
testülete hivatala iratkezelési szabályzatának összeállítá-

sához a rendelet mellékletét képez´́o iratkezelési mintasza-
bályzatot adom ki.

2. §

Ez a rendelet a kihirdetését követ´́o 8. napon lép hatályba.

Dr. Pintér Sándor s. k.,
belügyminiszter

Melléklet
a 38/1998. (IX. 4.) BM rendelethez

Iratkezelési mintaszabályzat

I. Fejezet

Értelmez´́o rendelkezések

A mintaszabályzat alkalmazása során:
Beadvány: valamely szervhez érkez´́o hagyományos vagy

elektronikus irat, amely rendeltetésszer´́uen a szervnél vagy
személynél marad.
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Csatolás: a nem ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó kü-
lönböz´́o iratok átmeneti jelleg´́u összekapcsolása.

Elektronikus irat: számítástechnikai program felhaszná-
lásával — elektronikus formában rögzített — elektronikus
úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítás-
technikai adathordozón tárolnak.

El´́oadói ív: olyan ügyviteli irat, amely az ügy intézésével
kapcsolatos tartalmi és formai (alaki) információkat, ada-
tokat tartalmaz, s amely a hozzászerelt iratokkal ügyirat-
darabot vagy ügyiratot képez. Az el´́oadói ív két vagy több
lapból állhat.

Érkeztetés: az írásbeli ügyvitelnek az iktatást megel´́oz´́o
fázisa, amelynek során rögzítik a beadvány beérkezésének
keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitöltik az ér-
keztet´́o képerny´́orovatokat; alkalmazása csak osztott irat-
kezelésben indokolt.

Feladatkör: azoknak a feladatoknak az összessége, ame-
lyet a szerv vagy személy végez az ügyintézési munkafolya-
mat során.

Gy´́ujt´́oív: a több más szervhez és/vagy szervezeti egység-
hez intézett megkeresésre beérkez´́o válaszokat — külön új
iktatószám adása nélkül — együttesen nyilvántartó ív,
amely az ügyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a
gy´́ujt´́oív tartalmazza az alap(kezd´́o)irat iktatószámát, tár-
gyát, továbbá a rovatokat a beérkez´́o válaszok sorszámai-
nak, a beküld´́ok iktatószámainak (azaz az idegen iktató-
számoknak) a beérkezés keltének nyilvántartására.

Gy´́ujt´́oszám: az az iktatási sorszám, amely alatt a több
más szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megke-
resésre beérkez´́o válaszokat — külön iktatás nélkül — a
beérkezés ideje szerinti folyószámmal ellátottan, az ügy-
iratban lév´́o gy´́ujt´́oíven tartják nyilván; a gy´́ujt´́oszámként
használt iktatószámot az iktatókönyv kezelési feljegyzések
rovatában jelölni kell.

Hatáskör: az ügyintézés feladatkörének szintenkénti
pontos körülhatárolása, azoknak az ügyeknek összessége,
amelyekben a szerv rendeltetésszer´́uen jogosult és köteles
intézkedni, megbízásra eljárni.

Iktatás: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt követ´́o
postabontás utáni fázisa, az iratnyilvántartás alapvet´́o ré-
sze, amelynek során a beadványt, illetve a saját keletkezte-
tés´́u iratot iktatószámmal látják el, és kitöltik az iktató-
könyv, illetve az iktatóbélyegz´́o lenyomat rovatait; elekt-
ronikus irat esetében az iktató képerny´́o rovatait töltik ki.

Iktatókönyv: a szerv rendeltetésszer´́u m´́uködése során
keletkezett (nála keletkezett, hozzá intézett és meg´́orzött)
ügyviteli iratok (beadványok, kiadmányok, bels´́o ügyviteli
iratok) nyilvántartására szolgáló, folyamatos sorszámú ol-
dalakkal ellátott, évenként hitelesítetten megnyitott és
lezárt iratnyilvántartó könyv, amely készülhet elektroni-
kus adathordozón is.

Irat (Ltv.-b´́ol átvéve): minden olyan szöveg, számadat-
sor, térkép, tervrajz és vázlat — a megjelentetés szándéká-
val készült könyvjelleg´́u kézirat kivételével —, amely vala-
mely szerv m´́uködésével, illet´́oleg személy tevékenységével

kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz
felhasználásával és bármely eljárással keletkezett.

Iratkezelés (Ltv.-b´́ol átvéve): az irat készítését, nyilván-
tartását, rendszerezését és selejtezhet´́oség szempontjából
történ´́o válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszer´́u
és biztonságos meg´́orzését, használatra bocsátását, selejte-
zését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló
tevékenység.

Iratkezelési szabályzat: a szerv írásbeli ügyintézésére vo-
natkozó szabályok összessége, amely a szerv szervezeti és
m´́uködési szabályzata figyelembevételével készül, s amely-
nek mellékletét képezi az irattári terv.

Irattár (Ltv.-b´́ol átvéve): megfelel´́oen kialakított és fel-
szerelt, az irattári anyag szakszer´́u és biztonságos ´́orzésére
alkalmas helyiség.

Irattári anyag (Ltv.-b´́ol átvéve): a szerv m´́uködése során
keletkezett vagy hozzá érkezett és rendeltetésszer´́uen az
irattárába tartozó iratok összessége.

Irattári terv (Ltv.-b´́ol átvéve): a köziratok rendszerezésé-
nek és a selejtezhet´́oség szempontjából történ´́o válogatá-
sának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot
tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajták-
ra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskö-
réhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben
sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhet´́o irattári tételek-
be tartozó iratok ügyviteli célú meg´́orzésének id´́otartamát,
továbbá a nem selejtezhet´́o iratok levéltárba adásának
határidejét.

Irattári tételszám (jel): az ügy típusát, ágazati hovatarto-
zását, továbbá az irat selejtezhet´́oség szerinti csoportosítá-
sát mutatja, egyúttal meghatározza az irat irattári helyét is.

Irattározás: az iratkezelés része, az a tevékenység, amely-
nek során a szerv a m´́uködése során keletkez´́o és hozzá
kerül´́o, rendeltetésszer´́uen hozzá tartozó és nála maradó
iratok irattári rendezését, kezelését és ´́orzését végzi.

Kapcsolatos szám: ugyanazon iratképz´́o valamely másik
ügyiratának száma, amely ügyiratnak tárgya, illetve annak
ismerete közvetve segítséget nyújt a kérdéses ügy elintézé-
séhez.

Kezelési (ügyviteli) feljegyzések: az ügy(ek)ben keletkez´́o
ügyviteli iratokon tett feljegyzések, többnyire utasítások,
amelyek az ügyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmá-
nyozásra jogosult részér´́ol hiteles aláírással ellátott, lepe-
csételt irat.

Kiadmányozás (kiadványozás): a már felülvizsgált végle-
ges kiadmány (elintézés)tervezet jóváhagyását, letisztáz-
hatóságát, elküldhet´́oségének engedélyezését jelenti a ki-
admányozásra jogosult részér´́ol (,,K’’ bet´́ujellel).

Kiadmányozó: a szerv/szervezet vezet´́oje részér´́ol kiad-
mányozási joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmá-
nyozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása.

Közfeladatot ellátó szerv (Ltv.-b´́ol átvéve): állami vagy
helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban
meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv és személy.
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Közirat (Ltv.-b´́ol átvéve): a keletkezés idejét´́ol és az
´́orzés helyét´́ol függetlenül minden olyan irat, amely a köz-
feladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik, vagy tar-
tozott.

Közlevéltár (Ltv.-b´́ol átvéve): a nem selejtezhet´́o közira-
tokkal kapcsolatos levéltári feladatokat — ideértve a tu-
dományos és igazgatási feladatokat is — végz´́o, közfelada-
tot ellátó szerv által fenntartott levéltár.

Központi iktatás: az egész szervezetre egy helyen, folya-
matosan és egy iktatókönyvben, illetve számítógépen tör-
tén´́o iktatás.

Küldemény: a beérkezett, illetve továbbításra el´́okészí-
tett irat, elektronikus úton érkezett, illetve küldött elekt-
ronikus irat.

Láttamozás: az elintézési (intézkedési) tervezet (javas-
lat) felülvizsgálatát, véleményezését (javítását, tudomásul
vételét, jóváhagyását) biztosító aláírás vagy kézjegy, illetve
ezt helyettesít´́o számítástechnikai m´́uvelet.

Levéltár (Ltv.-b´́ol átvéve): a maradandó érték´́u iratok
tartós meg´́orzésének, levéltári feldolgozásának és rendel-
tetésszer´́u használatának biztosítása céljából létesített in-
tézmény.

Másodlat: a több példányban, egyidej´́uleg készült erede-
ti irat egyik hiteles példánya, amelyet az els´́o példányon
lév´́ovel azonos pecsét és aláírás hitelesít.

Másolat: valamely eredeti iratról keletkezése után ké-
szült példány, amely hasonmás (szöveg- és formah´́u), egy-
szer´́u (nem hitelesített) és hiteles (hitelesítési záradékkal
ellátott) iratmásolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegé-
szít´́o része, amely elválaszthatatlan attól.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka,
attól — mint kísér´́o irattól — elválasztható.

Mutatózás: a nyilvántartási munkának az iktatást követ´́o
szakasza, célja: az irat iktatószámának megállapítása a
visszakeresésnél.

Osztott iktatás: a központi irodában, de bels´́o szervezeti
egységenként, vagy a bels´́o szervezeti egység önállóan, sa-
ját iktatókönyvvel, illetve elektronikus történ´́o iktatás.

Selejtezés: az iratoknak az irattári tervben szerepl´́o ´́or-
zési id´́o lejártát követ´́oen történ´́o megsemmisítésének el´́o-
készítése.

Számítástechnikai adathordozó: számítástechnikai eljá-
rással adatokat rögzít´́o, tároló adathordozó (mágnessza-
lag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvántartását, azonosítását, kezelését és visszakeresését
biztosítja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó különféle
ügyiratdarabok (el´́o- és utóiratok) végleges jelleg´́u össze-
kapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egy-
aránt jelölni kell. (Az iratok összekapcsolását elektronikus
iktatás esetén is értelemszer´́uen jelölni kell.)

Szerv (Ltv.-b´́ol átvéve): jogi személy vagy jogi személyi-
séggel nem rendelkez´́o szervezet.

Szervezeti és m´́uködési szabályzat: a szerv tevékenységé-
nek alapdokumentuma, amely rögzíti a szerv, azon belül a

szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt ha-
tásköröket.

Szignálás: az ügyben intézkedni, eljárni illetékes szerve-
zeti egység és/vagy ügyintéz´́o kijelölése az ügyben kiadmá-
nyozni jogosult részér´́ol, akinek hatáskörébe tartozik, az
elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasítás kiadása,
az ügy kiadmányozása.

Ügyintézés: valamely szerv vagy személy m´́uködésével,
illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez´́o ügyek ellá-
tása, az eközben felmerül´́o tartalmi (érdemi), formai (ala-
ki) kezelési, szóbeli és/vagy írásbeli munkamozzanatok
sorozata, összessége.

Ügyintéz´́o: az ügy(ek) érdemi intézését végz´́o személy,
azaz az ügy el´́oadója, aki az ügyet döntésre el´́okészíti.

Ügyirat: a szerv rendeltetésszer´́u m´́uködése, illetve ügy-
intézése során keletkez´́o irat, amely az ügy valamennyi
ügyintézési fázisában keletkezett ügyiratdarabokat tartal-
mazza.

Ügyiratdarab: az ügyiratnak az a része, amely az ügy
intézésének valamely, egy-egy fázisában keletkezett irato-
kat tartalmazza.

Ügykör: a szerv vagy személy hatásköre és illetékessége
által meghatározott, összetartozó vagy hasonló egyedi
ügyek összessége, csoportja.

Ügyvitel: a szerv folyamatos m´́uködésének alapja, az
ügyintézés egymás utáni résztevékenységeinek (mozzana-
tainak) sorozata, illetve összessége, amely az ügyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgáltatások teljesítését
foglalja magában.

Vegyes iktatás: részben központilag, részben szervezeti
egységenként történ´́o iktatás.

II. Fejezet

Általános rendelkezések

1. Az iratkezelés szervezete

1.1. A községi, városi megyei jogú városi, f´́ovárosi kerü-
leti, valamint a f´́ovárosi és a megyei önkormányzat képvi-
sel´́o-testülete hivatalánál (a továbbiakban: helyi önkor-
mányzat) az iratkezelés, a szervezeti tagozódásnak, vala-
mint iratforgalomnak megfelel´́oen

a) központi,
b) osztott,
c) vegyes

iratkezelési szervezetben látható el.

1.2. Az iratkezelés szervezetét (központi, osztott, vegyes
iratkezelés) és módját (hagyományos, elektronikus ikta-
tás) úgy kell megállapítani, hogy az segítse, vagy teremtse
meg a elektronikus iktatásra való áttérés lehet´́oségét ott,
ahol ez még ezidáig nem történt meg. Ki kell jelölni az
iratkezelés felügyeletét ellátó személyt, és meg kell állapí-
tani, hogy a feladatot részben vagy egészben kire ruházhat-
ja át.
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1.3. A helyi önkormányzat iratkezelési szabályzatát a
helyi sajátosságok érvényesítésével alakítja ki. A elektro-
nikus iktatási és elektronikus rendszer kialakításakor az
Informatikai Tárcaközi Bizottság ajánlásait figyelembe
kell venni.

2. Az iratkezelés felügyelete

2.1. Az iratkezelés felügyeletével a helyi önkormányzat
jegyz´́ojét (f´́ojegyz´́ot, körjegyz´́ot; továbbiakban: jegyz´́o) in-
dokolt megbízni, aki felel´́os azért, hogy a biztonságos irat-
kezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezés-
re álljanak.

2.2. A jegyz´́o évente ellen´́orzi az iratkezelési szabályzat
végrehajtását, intézkedik a szabálytalanságok megszünte-
tésér´́ol, szükség esetén javaslatot tesz a szabályzat módo-
sítására.

2.2.1. Meg kell határozni azt a személyt, aki a jegyz´́ot
az iratkezelés felügyeletében tartós távollét esetén he-
lyettesíti.

2.3. Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus
irattovábbítás esetén az iratkezelési szabályzat — a számí-
tógépes programba építve — tartalmazza a hozzáférési
jogosultságokat, valamint a hitelesítés rendjét és az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

III. Fejezet

Küldemények átvétele, érkeztetése és felbontása

3. A küldemények átvétele

3.1. Az iratkezelési szabályzat határozza meg a helyi
önkormányzathoz érkezett irat — például levél, távirat,
fax, csomag stb. — átvételére való jogosultságot és az
átvétellel kapcsolatos teend´́oket. Az átvétellel kapcsolatos
teend´́ok a küldemény érkezésének módja — postai vagy
hivatali kézbesítés, futárszolgálat, informatikai-telekom-
munikációs eszköz, illetve az ügyfél személyes benyújtása
stb. — szerinti bontásban is meghatározható.

3.2. Átvételi jogosultság
A küldemény átvételére jogosult:
— a címzett vagy az általa megbízott személy,
— a jegyz´́o, illetve az e feladattal megbízott személy,

— a postai meghatalmazással rendelkez´́o személy,
— az ügyfélszolgálati iroda köztisztvisel´́oje,
— az ügyeleti szolgálatot teljesít ´́o személy.

3.3. A küldemény ellen´́orzése átvételkor

A küldeményt átvev´́o személy köteles ellen´́orizni:
— a címzés alapján a küldemény átvételére való jogo-

sultságát,

— a kézbesít ´́o okmányon és a küldeményen lév´́o azo-
nosítási jel megegyez´́oségét,

— az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomago-
lás sértetlenségét.

3.4. Az átvétel igazolása

3.4.1. Az átvev´́o a kézbesít´́ookmányon olvasható aláírá-
sával és az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt
elismeri. Az ,,azonnal’’ és ,,sürg´́os’’ jelzés´́u küldemények
átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Tér-
tivevényes küldemények esetén gondoskodik a tértivevény
visszajuttatásáról a feladóhoz. Amennyiben iktatásra nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi át az iratot,
úgy azt köteles haladéktalanul, de legkés´́obb a következ´́o
munkanap kezdetén az illetékes iktatóegységnek iktatásra
átadni.

3.4.2. Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képvisel´́o
útján nyújtja be, kérésére az átvételt — átvételi elismer-
vénnyel — igazolni kell.

3.5. Sérült küldemény kezelése

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét az
átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellen´́orizni a
küldemény tartalmának meglétét. (A hiányzó iratokról
vagy mellékletekr´́ol a küld´́o szervet, személyt — jegyz´́o-
könyv felvételével — értesíteni kell.)

3.6. Sürg´́osség kezelése

A gyors elintézést igényl´́o (,,azonnal’’, ,,sürg´́os’’ jelzés´́u)
küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha
ez nem lehetséges a szignálásra jogosultnak kell soron
kívül bemutatni, illetve átadni. Az iktatást végz´́o szervezeti
egység feladata az átirányított iratokról jegyzéket vezetni.

3.7. Téves címzés

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a külde-
ményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez
nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Az iktatást
végz´́o szervezeti egység — a küldemények bontását végz´́o
rendelkezése alapján — az átirányított iratokról köteles
jegyzéket felvenni.

3.8. Biztonsági vizsgálat

A küldemények átvételénél a szervnél érvényben lév´́o
biztonsági el´́oírásokat is érvényesíteni kell (pl. a küldemé-
nyek biztonsági átvilágítása, elektronikus érkezés esetén
vírustalanítás stb.).

3.9. Küldemények szétosztása postaátvev´́o esetén

a) A postaátvev´́o az érkezett küldeményeket szervezeti
egységek szerint csoportosítja, majd kézbesít´́okönyvvel to-
vábbítja az illetékesekhez.

b) Az iratkezelési szabályzat rendelkezhet arról is, hogy
a postaátvev´́o a küldeményeket a kézbesít´́okönyvekkel
együtt naponként többször, a táviratokat, express külde-
ményeket, ,,azonnal’’, vagy ,,sürg´́os’’ vagy más hasonló jel-
zés´́u küldeményeket soron kívül továbbítja.
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IV. Fejezet

Az iratok nyilvántartása

4. A küldemény felbontása és érkeztetése

4.1. A helyi önkormányzathoz érkezett valamennyi kül-
deményt — kivéve azokat, amelyeket felbontás nélkül kell
továbbítani (a névre szóló, magánjelleg´́u, s. k. felbontásra
szóló, valamint azon küldemények, amelyekre ezt elren-
delték) — az e feladattal megbízott személy bonthatja fel,
és látja el érkeztet´́o bélyegz´́ovel.

4.2. A küldemények szétosztása és érkeztet´́o bélyegz´́o-
vel való ellátása a postabontóban történik. A küldemények
közül a postabontóban csak azokat kell felbontani, ame-
lyekr´́ol a címzett nem állapítható meg. A szervezeti egysé-
gek szerint csoportosított, hivatkozási számmal ellátott és
ajánlott küldeményként hivatkozási szám, illetve ajánlási
ragszám szerint, a többit pedig a feladó neve szerint kell
bevezetni az egyes szervezeti egységek átadókönyvébe.

4.3. A küldemények téves felbontásakor, valamint, ha
kés´́obb derül ki, hogy a küldeményben min´́osített irat van,
a borítékot újból le kell ragasztani, rá kell vezetni a felbon-
tó nevét, majd a küldeményt a felvett jegyz´́okönyvvel sür-
g´́osen eljuttatni a címzetthez, illetve a min´́osített iratokat
az iratkezel´́ohöz.

A felbontó a kézbesít´́okönyvben az átvétel és a felbontás
tényét köteles rögzíteni az átvétel dátumának megjelölé-
sével.

4.4. A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje, az
általa felbontott hivatalos küldeményt iktatás céljából so-
ron kívül köteles visszajuttatni a központi iktatóba vagy a
szervezeti egység iktatást végz´́o iratkezel´́ojéhez.

4.5. A küldemény ellen´́orzése bontáskor
4.5.1. A küldemény felbontásakor ellen´́orizni kell az

iraton, illetve borítékon jelzett melléklet(ek) meglétét,
valamint illetékköteles iratnál az illeték lerovásának té-
nyét. Az esetlegesen felmerül´́o irathiány tényét jegyz´́o-
könyvben vagy az iratok vagy az el´́oadói íven kell rögzíteni.
A jegyz´́okönyv egy példányát a küldeményhez kell mellé-
kelni.

4.5.2. A faxon érkezett irat esetében, el´́oször gondos-
kodni kell az információkat tartósan ´́orz´́o másolat készíté-
sér´́ol. A faxon érkezett irat kezelésére az általános rendel-
kezések az irányadóak.

4.6. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
4.6.1. Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a külde-

mény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontó az
összeget, illet´́oleg a küldemény értékét köteles az iratokon
feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbízott dol-
gozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

4.6.2. A küldeményhez felragasztatlanul mellékelt ille-
tékbélyeget — ha a beadvány illetékköteles — a 4.6.3.

pontban foglaltak el´́ozetes figyelembevételével az ügyinté-
z´́o a beadványra felragasztja és az illetékjogszabálynak
megfelel´́oen értékteleníti.

4.6.3. Nem szabad a beadványra az illetékbélyeget felra-
gasztani, ha az ügyfél azt a beadványban kért illetékköteles
okirat (kiadvány) kiállításához csatolta. Ha a kért okirat
kiadását a megkeresett szerv megtagadja, vagy kiadja
ugyan, de az nem illetékköteles, az illetékbélyeget — mel-
lékletként feltüntetve — ajánlott küldeményként, vissza
kell küldeni az ügyfélnek. Vissza kell küldeni a beadvány-
hoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,
ha a beadvány nem illetékköteles.

4.6.4. A beadványra ragasztott illetékbélyeget keltezési
bélyegz´́ovel vagy a bélyegen a keltezés tintával történ´́o
átírásával kell értékteleníteni. Ha az illetékköteles iraton
az illetéket részben vagy egyáltalán nem rótták le, az ille-
tékjogszabályok szerint kell eljárni. Ez az eljárás azonban
— ha jogszabály másként nem rendelkezik — nem akadá-
lyozhatja a további folyamatos kezelést, illet´́oleg ügyinté-
zést.

4.7. A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz
kell csatolni, ha

— az ügyirat benyújtásának id´́opontjához jogkövetkez-
mény f´́uz´́odik,

— a beküld´́o nevét vagy pontos címét csak a borítékról
lehet megállapítani,

— a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg,

— b´́uncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel.

5. Iktatási rendszerek

5.1. Az iktatás történhet kézi módszerrel és elektronikus
eljárással.

5.2. Az iratok iktatása alszámokra tagolódó, illetve
esetenként alszámok nélküli, sorszámos rendszerben
történik.

5.2.1. Alszámos iktatás esetén az ügyben keletkezett
els´́o irat önálló sorszámot kap, míg a többi irat az illet´́o
sorszám alszámaira kerül. Ha a kijelölt alszámok beteltek,
ez esetben a következ´́o üres sorszámot kell felhasználni,
megjelölve az el´́o- és utóiratok összetartozását.

5.2.2. Alszámos iktatásnál az ügy tárgyát csak egyszer, a
kezd´́o irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell a tárgy
rovatba beírni, ha viszont az ügy tárgya megváltozik vagy
kiegészül, az ügyiratot új sorszám alatt kell nyilvántartásba
venni, megjelölve mindkét sorszámnál az iratok kapcsoló-
dását (pl. kapcsolódó irat).

5.2.3. Az alszámok nélküli sorszámos iktatás azt jelenti,
hogy minden iratváltás külön nyilvántartási számot kap.
Ha az ügyben új levélváltásra kerül sor, ennek nyilvántar-
tására a következ´́o üres számot kell felhasználni, azonban
az el´́o- és utóiratok sorszámát az ügyiraton és nyilvántar-
tásban egyaránt jelölni kell.
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5.2.4. Elektronikus iktatásnál az alszámokra tagolódó
rendszert célszer´́u használni. Egy sorszámhoz, ebben az
esetben korlátlan számú alszám tartozhat.

6. Az iktatás

6.1. A helyi önkormányzathoz érkez´́o, illetve ott kelet-
kez´́o iratokat — ha jogszabály másként nem rendelkezik
— iktatással kell nyilvántartani. Az iratokat úgy kell iktat-
ni, hogy abból az irat beérkezésének pontos ideje, az intéz-
kedésre jogosult ügyintéz´́o neve, az irat tárgya, az elintézés
módja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte
megállapítható legyen.

6.2. Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott
esetekben nyilvántartani kell különösen:

— tananyagokat,
— tájékoztatókat,
— meghívókat, továbbá
— a bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszaváró-

lag érkezett iratokat,
— pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályo-

zás szerint),
— munkaügyi nyilvántartásokat,
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat,
— közlönyöket, folyóiratokat,
— visszaérkezett tértivevényeket.

6.3. A nem papír alapú, elektronikus adathordozón ér-
kezett iratokon (pl. magnetofonszalag, hajlékony lemez,
CD ROM stb.) az ügyirat számát és tárgyát is rögzíteni kell.
Az iktatókönyv ,,Irat jellege’’ rovatába be kell jegyezni,
hogy pl. ,,magnetofonszalag’’, a ,,kezelési feljegyzések’’ ro-
vatba pedig annak tárolási helyét.

6.4. Elektronikus iktatás esetén az érkeztet´́o képer-
ny´́orovatokat az iktatással megbízott iratkezel´́o tölti ki.

6.5. Az iratkezel´́o az iratokat a beérkezés napján, de
legkés´́obb az azt követ´́o munkanapon iktatja be. Soron
kívül kell iktatni és továbbítani a határid´́os iratokat, táv-
iratokat, express küldeményeket, a hivatalból tett intézke-
déseket tartalmazó ,,sürg´́os’’ jelzés´́u iratokat.

7. Iktatókönyv

7.1. Kézi iktatás céljára minden év kezdetén újonnan
nyitott, hitelesített, oldalszámozott iktatókönyvet kell
használni.

7.2. Gépi iktatás esetén az iktatóprogram tartalmazza a
kézi iktatásnál el´́oírtakat, kiegészítve a törlési, javítási,
hozzáférési jogosultságok letiltásával és szabályozásával.

7.3. Az iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a fel-
használt lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat
kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná ten-
ni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot
vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti

feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

7.4. Téves iktatás esetén a bejegyzést áthúzással kell
érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye
— az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett — kétségte-
len legyen. Meg kell azt is jelölni, hogy a tévesen beiktatott
ügy iratát mely számra iktatták át.

7.5. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján az ik-
tatásra felhasznált utolsó számot követ´́oen aláhúzással, az
utolsó iktatás számának feltüntetésével, keltezéssel, alá-
írással és a hivatalos bélyegz´́o lenyomatának elhelyezésé-
vel kell lezárni.

8. Az iktatószám

8.1. Az iktatást minden évben 1-gyel — illetve, ha osztott
iktatás esetén külön számkeretet jelölnek ki, ennek els´́o
számával — kell kezdeni. A különböz´́o szervezeti egységek
iktatószámait például római számok, illet´́oleg bet´́ujelek
különböztethetik meg egymástól.

8.2. A megkülönböztet´́o jelek jegyzékét, illetve a szám-
keretet az iratkezelési szabályzat melléklete tartalmazza.

9. Az iktatóbélyegz´́o

9.1. A beérkez´́o iratok iktatásakor az iktatóbélyegz´́o
lenyomatát az iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait
ki kell tölteni.

9.2. Az iktatóbélyegz´́o lenyomata tartalmazza:
— a szerv nevét, székhelyét,
— az iktatás évének, hónapjának, napjának,
— az iktatás sorszámának (alszámának),
— az ügyintéz´́o nevének feltüntetésére szolgáló rova-

tot,
— mellékletek számát.

10. Iktatási adatok

Az iktatás során az iktatókönyvben vagy a elektroni-
kus iktatóprogramban (nyilvántartás), illetve az el´́oadói
íven, továbbá az ügyintézés különböz´́o fázisaiban fel kell
tüntetni:

Nyilván-
tartás

El´́oadói
ív

— az iktatás sorszámát (iktatószám) x x
— az iktatás id´́opontját x x
— az irat küld´́ojének (ügyfélnek)

azonosító adatait x
— a küld´́o iktatószámát

(hivatkozási szám) x
— az irat tárgyát x x
— az el´́o- és utóirat korábbi

azonosító (iktató-)számát x x
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Nyilván-
tartás

El´́oadói
ív

— az ügyintéz´́o szervezeti egység
és az ügyintéz´́o azonosító adatait x x

— az elintézés határidejét x x
— az elintézés módját, idejét x x
— az esetleges címzett(ek)et x
— a kezelési feljegyzéseket

(csatolás, határid´́o, visszaérkezés
stb.) x x

— az irattári tételszámot
és az irattárba helyezés keltét x x

— az iratnak és mellékletének
számát (ha korábban nem
került rögzítésre) x

11. Elektronikus iktatási sajátosságok

A elektronikus iktatásnál ugyanazokat a követelménye-
ket kell teljesíteni mint a hagyományos iktatásnál.

11.1. Elektronikus érkeztetés és iktatás esetén is szere-
pelni kell az iratokon mindazon kezelési feljegyzéseknek,
melyek a hagyományos iratkezelésben szükségesek. A
elektronikus nyilvántartás nem helyettesíti azokat az át-
adókönyveket (postakönyvek, kézbesít´́okönyvek) sem,
melyekben az átadás-átvétel tényét a saját kez´́u aláírás
bizonyítja.

11.2. Elektronikus iktatásnál az iktatási nyilvántartás
,,iktatókönyv’’ és ,,el´́oadói ív’’ azonos adattartamú, mivel
egy állományból kerül megjelenítésre, ügyenként szinte
automatikusan nyomtatható kell hogy legyen.

11.3. A felvitt iktatási adatbázist — a vonatkozó adatvé-
delmi szabályok betartásával — hozzáférhet´́ové kell tenni
mindaddig, míg az ügyintézéshez szükséges.

11.4. A bevitt adatokat, a levéltár igényének megfele-
l´́oen év végén tartós módon ki kell íratni, és az így készült
iktatókönyv, név- és tárgymutatóval, hitelesítve a tárgyév
irataihoz csatolandó.

11.5. A felhasználók körére vonatkozó szabályozás, va-
lamint a elektronikus megvalósítás során gondoskodni
kell a elektronikus nyilvántartások illetéktelen beavatko-
zás elleni védelmér´́ol.

11.6. A elektronikus rendszerbe vitt érkeztetési és ikta-
tási adatokat, utólagos módosításának tényét a jogosult-
sággal rendelkez´́o ügyintéz´́o azonosítójával és a javítás
idejének megjelölésével naplózni kell, ugyanitt rögzítésre
kerül a módosítás el´́otti szövegrész is.

11.7. A nem papír alapú, elektronikus adathordozón
érkezett iratok (pl. magnetofonszalag, hajlékony lemez,
CD ROM stb.) mellé kísér´́olapot kell csatolni, és ezeket
együtt kell kezelni. A kísér´́olapon fel kell tüntetni az adat-
hordozó iktatószámát, az adathordozó tartalmi paraméte-

reit, a felvételek tárgyát, az adathordozó keletkezésének
id´́opontját, valamint a készít´́o és a nyilvántartásba vev´́o
aláírását. Az iktatószámát magára az adathordozóra (tok-
jára) maradandó módon ugyancsak rá kell vezetni. Egy
elektronikus adathordozón szigorúan egy témához tartozó
iratok adhatók át. Amennyiben ez nem teljesül, a külde-
ményt vissza kell utasítani.

12. Az iratok szerelése és csatolása

12.1. Az irat iktatása el´́ott meg kell állapítani, hogy
van-e el´́oirata.

12.2. Az el´́oiratot a kezel´́onek szerelni kell.

12.3. Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok végle-
gesen együtt maradnak (szerelés), ezt is az iktatókönyvben
jelölni kell. A jelölés az irattárba vagy határid´́obe helyezés
tényének áthúzásával és a ,,kezelési feljegyzések’’ rovatban az
irat új helyének megjelölésével történik.

13. Mutatózás

13.1. Papír alapú, kézi iktatást végz´́o, nagyobb iratfor-
galmú szervnél, szervezeti egységeknél az iktatott iratokról
név, tárgy és szükség szerint idegen számmutatót kell ve-
zetni. Mutatózni az iktatás napján, de legkés´́obb az azt
követ´́o munkanapon kell.

13.2. Számítástechnikai megoldásnál a keresést a fen-
tieken felül, esetenként kombinált feltételek és tartalom
szerint is biztosítani lehet.

14. A gy´́ujt´́oszám és a gy´́ujt´́oív használata

14.1. Ha intézkedésre vagy felhívásra több szervt´́ol, szer-
vezeti egységt´́ol érkeznek válaszok, azokat az ügyintéz´́o
külön iktatás nélkül, gy´́ujt´́oíven tarthatja nyilván.

14.2. A beérkezett válaszokra fel kell írni az iktatószámot
és a gý´ujt´́oív sorszámát. A gý´ujt´́oív használatát jelölni kell az
el´́oadói íven és az iktatókönyvben. Az ügyintézés után a
gýújt ´́oív az iratok mellett marad és így kerül irattárba.

14.3. A gy´́ujt´́oszámok jegyzékét a kapcsolódó tárgy meg-
jelölésével az iktatókönyv els´́o lapjához kell csatolni, és a
gy´́ujt´́oíveket év végén emelked´́o sorszám szerint összekap-
csolva az iktatókönyvvel együtt kell kezelni.

V. Fejezet

Iratkezelési feladatok az ügyintézés folyamatában

15. Az ügyintéz´́o kijelölése

15.1. Az iratkezel´́o az érkezett iratot az ügyintéz´́o kije-
lölése (szignálás) végett köteles az irat szignálására jogo-
sult személynek — iratonként (ha szükséges) újonnan nyi-
tott és kitöltött el´́oadói ívbe helyezve — bemutatni.
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15.2. Elrendelhet´́o az irat bemutatás (ügyintéz´́o kijelö-
lés) el´́otti iktatása is az iratkezelési szabályzatban megha-
tározott esetekben és módon.

15.3. Az irat szignálására jogosult:
— kijelöli az ügyintéz´́ot (hivatali egységet vagy részle-

get, illetve személyt),
— közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön uta-

sításait (az ügy tárgyának meghatározása, határid´́o, sürg´́os-
ségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével
feljegyzi az el´́oadói ívre, és aláírja.

15.4. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem
iktatóhelyhez (pl. el´́oadóhoz) érkezett, iktatásra az ikta-
tásra illetékes iratkezel´́ohöz kell irányítani. Az iratkezel´́o,
ha az érkezett irat el´́ozményéb´́ol az ügyintéz´́o nem azono-
sítható, az elektronikus iratot is köteles az illetékes veze-
t´́onek szignálásra bemutatni.

15.5. Azt az iratot, amelynek iktatott el´́ozménye van,
vagy ha az ügy, ügycsoport feldolgozására illetékes szerve-
zeti egység már korábban ki volt jelölve, közvetlenül a
szervezeti egységhez kell továbbítani.

15.6. Iktatás után az átadás napját, majd emelked´́o szám-
sorrendben az ügyiratok iktatószámát az átadókönyvbe be
kell írni. A központi iktató az átadókönyvvel továbbítja az
iratokat az illetékes ügyintéz´́ohöz. A jegyz´́o elrendelheti,
hogy az ügyintéz´́ok munkanaplóit ne a központi iktató,
hanem az érdekelt ügyintéz´́o vezesse.

16. Kiadmányozás

16.1. Aláírás, hitelesítés
16.1.1. Küls´́o szervhez vagy személyhez iratot, kiad-

mányt csak a kiadmányozási joggal rendelkez´́o személy
aláírásával lehet továbbítani, elküldeni.

16.1.2. A kiadmány akkor hiteles, ha
— azt az illetékes kiadmányozó saját kez´́uleg aláírja,
— a kiadmányozó neve mellett az ,,s. k.’’ jelzés szerepel

és — nem nyomdai sokszorosítású irat esetén — a hitele-
sítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja,
nyomdai sokszorosítás esetén elegend´́o a kiadmányozó
neve mellett az ,,s. k.’’ jelzés, illetve a kiadmányozó alakh´́u
aláírásmintája és/vagy a kiadmányozó szerv bélyegz´́olenyo-
mata,

— a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy alá-
írása mellett a szerv hivatalos bélyegz´́olenyomata szerepel.

16.1.3. A másolat vagy kiadmány hitelesítését az eredeti
iratot ´́orz´́o szervezeti egység iratkezel´́oje végzi záradéko-
lással.

16.2. Digitális hitelesítés
Az elektronikusan el´́oállított a szervezetek között elekt-

ronikusan továbbított iratok hitelesítésére elektronikus
aláírást és id´́obélyegz´́ot, jogszabályban kijelölt szervezet
által kezelt nyilvános és titkos kulcsot kell alkalmazni. Az
elektronikus irattal, valamint az elektronikus irat hiteles-
ségét biztosító eszközökkel kapcsolatos részletes jogi sza-

bályozás folyamatban van, az err´́ol rendelkez´́o törvény
hatálybalépését követ´́oen a szabályzatnak e részét a tör-
vény el´́oírásainak megfelel´́oen kell kialakítani.

16.3. Hitelesítési eszközök nyilvántartása
Kiadmányozáshoz az állami címerrel és sorszámmal el-

látott bélyegz´́ot kell használni. A kiadott bélyegz´́okr´́ol és
az érvényes aláírásokról nyilvántartást kell vezetni.

17. Iratok továbbítása, postázása (expediálás)

17.1. A szervezeti egység iratkezel´́ojének ellen ´́orizni
kell, hogy az aláírt, illet ´́oleg hitelesített és bélyegz´́ole-
nyomattal ellátott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadói utasítást. E llen ´́orizni kell, hogy a mellékleteket
csatolták-e. E feladat elvégzése után az irat másolatán
fel kell jegyezni a továbbítás keltét, és ennek tényét a
hagyományos átadókönyvben is rögzíteni kell.

17.2. A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell
csoportosítani (posta, külön kézbesít´́o, futárszolgálat
stb.).

17.3. Az iratkezel´́onek határid´́os nyilvántartásba kell
helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatározott id´́o
múlva vagy id´́onként intézkedést igényelnek.

17.3.1. A határid´́os ügyiratokat a kit´́uzött határnapok
szerint elkülönítve, határid´́os irattartókban vagy határid´́os
szekrényben, a számuk sorrendjében kell kezelni.

17.3.2. A határid´́o lejárta el´́otti napon azt a határid´́os
ügyiratot, amelyre válasz nem érkezett, ki kell emelni a
határid´́os ügyiratok közül. Ha az ügyiraton (el´́oadói íven)
sürgetésre vonatkozó utasítás szerepel, a kezel´́o az ügyira-
tot munkanaplóval az ügyintéz´́ohöz továbbítja.

17.3.3. Irattárba tétel el´́ott valamennyi határid´́o-bejegy-
zést törölni kell.

18. Az irattári tételszám meghatározása

A helyi önkormányzatokra vonatkozó érvényes irattári
terv alapján az irattári tételszámot az ügy tárgyának isme-
retében az érdemi ügyintéz´́o határozza meg, és rögzíti az
el´́oadói ív megfelel´́o rovatában. Az irattári tételszámot az
iratkezel´́o feljegyzi az iktatókönyv vonatkozó rovatába is,
majd az iratot — az arra jogosult személy, rendelkezés
alapján — elhelyezi az átmeneti operatív irattárba.

VI. Fejezet

Irattározás és levéltárba adás

19. Irattározás

19.1. Irattári terv
19.1.1. A szerv az Ltv. szerint, az illetékes közlevéltárral

együttm´́uködve irattári tervet készít.
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19.1.2. Az iratkezelési szabályzat és irattári terv módo-
sítása el´́ott az illetékes közlevéltár egyetértését be kell
szerezni.

19.1.3. Az irattári tervben meg kell határozni az egyes
irattári tételszámokhoz tartozó iratok körét, azok meg´́or-
zési idejét. Az irattári tételszámokat a szervezeti felépítés,
illetve feladat- és ügykör szerint kell csoportosítani. Az
irattári tervet évente felül kell vizsgálni.

19.1.4. Az egyes irattári tételszámokhoz kapcsolódóan
meg kell határozni, melyek azok a tételek, amelyek nem
selejtezhet´́ok, és az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a
levéltárnak átadni. A nem selejtezhet´́o iratok körét az
illetékes közlevéltár egyetértésével kell meghatározni.

19.1.5. Az irattári terv mintát az iratkezelési mintasza-
bályzat melléklete tartalmazza.

19.2. Elhelyezés az átmeneti irattárban
19.2.1. Átmeneti (operatív) irattárba lehet elhelyezni az

egyes szervezeti egységeknél az elintézett, további érdemi
intézkedést nem igényl´́o, kiadmányozott, irattári tétel-
számmal ellátott iratot. Az átmeneti irattár a központi
irattárba még le nem adott, de az ügyintéz´́ok rendelkezé-
sére álló iratok tárolóhelye. Az ügyintéz´́o az iratot átme-
neti irattárba átadóíven, illetve átadókönyvben adja át,
illetve szükség esetén azonos módon kapja vissza.

19.2.2. A nem tartós meg´́orzést biztosító adathordozón
érkezett iratokról az ügyintézés során másolatot kell ké-
szíteni.

19.2.3. A helyi önkormányzat bels´́o szervezeti egységé-
nél lév´́o átmeneti irattár (kézi irattár) két évig ´́orzi az
iratokat, ennek letelte után átadja a helyi önkormányzat
központi irattárának.

19.3. Elhelyezés a központi irattárban
19.3.1. Irattárba helyezés el´́ott az ezzel megbízott irat-

kezel´́o köteles az iratot átvizsgálni abból a szempontból,
hogy az az irattározási szabályoknak megfelel-e, teljes-e
stb. Ezt követ´́oen be kell vezetni az iktatókönyv megfelel´́o
rovatába az irattárba helyezés id´́opontját, és el kell helyez-
ni az irattári tételszámnak megfelel´́o iratgy´́ujt´́obe. A köz-
ponti irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel
ellátott iratok adhatók le, átadási könyv kíséretében.

19.3.2. Számítástechnikai megoldás esetén az elektroni-
kus adathordozóra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket,
nyilvántartási adatokat egy közös adathordozón kell kezel-
ni. Az elektronikus adathordozókon tárolt adatok, állomá-
nyok utólagos elolvasását, használatát mindenkor biztosí-
tani kell az erre szolgáló eszközök esetleges módosítása,
cseréje esetén is. Ha ez nem biztosítható, az elektronikus
iratokról tartós, hitelesített papírmásolatot kell készíteni,
vagy hivatalosan kell nyilatkozni arról, hogy a készített
másolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elekt-
ronikus adathordozón rögzített iratokkal.

19.4. Iratok kiadása az irattárból
19.4.1. A helyi önkormányzat köztisztvisel´́oi az érvényes

szervezeti és m´́uködési szabályzatban rögzített jogosultsá-

guk alapján az irattárból iratkikér´́ovel kérhetnek ki irato-
kat. Irattárból iratokat csak hivatalos használatra szabad
kiadni. Az átvitelt igazoló iratkikér´́oket az irattárban a
visszaérkezésig lef´́uzve kell tárolni.

19.4.2. Az irattárból kiadott ügyiratról is ügyiratpótló
lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvev´́o
aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot az irattárba az ügyirat
helyére kell tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat
jogszabály alapján nem helyezhet´́o irattárba.

20. Selejtezés

20.1. Selejtezés

20.1.1. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelen-
t´́oségét ismer´́o személy irányítása mellett lehet elvégezni
az irattári tervben rögzített ´́orzési id´́o leteltével. Az irat-
selejtezésr´́ol a jegyz´́o által megbízott selejtezési bizottság
három példányban selejtezési jegyz´́okönyvet készít, ame-
lyeket iktatás után a központi irattárnak kell megküldeni
az illetékes közlevéltárhoz továbbításra, selejtezési enge-
délyeztetés végett. A selejtezés id´́opontját a nyilvántartás
megfelel´́o rovatába be kell vezetni.

20.1.2. Az iratok selejtezési ideje
Az irattári jel selejtezési id´́ot mutató része szerinti se-

lejtezési id´́ok az alábbiak:

Selejtezési jel Selejtezési id´́o

1  2 év
2  5 év
3 10 év
4 15 év
5 30 év
6 75 év
0 nem selejtezhet´́o

20.2. Megsemmisítés

20.2.1. A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges
ellen´́orzés után a selejtezési jegyz´́okönyv visszaküldött pél-
dányára írt záradékkal engedélyezi. Az elektronikus adat-
hordozón lev´́o iratok selejtezése és megsemmisítése az
általános szabályok szerint történik.

20.2.2. A megsemmisítés szabályairól a jegyz´́o az adat-
védelmi szabályozás figyelembevételével gondoskodik.

21. Levéltárba adás

21.1. A levéltár számára átadandó iratokat teljes, lezárt
évfolyamokban, ügyviteli segédletekkel együtt, annak mel-
lékletét képez´́o iratjegyzékkel, az átadó költségére az irat-
tári terv szerint átadás-átvételi jegyz´́okönyv kíséretében
teljes, lezárt évfolyamban, kell átadni. A visszatartott ira-
tokról külön jegyzék készül.

21.2. Amennyiben a levéltár az elektronikus iratok
tárolásához és kezeléséhez szükséges technikai feltéte-
lekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozón
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lev´́o iratokról legkés´́obb levéltárba adás el´́ott hitelesí-
tett másolatot kell készíteni tartós, id´́otálló papír adat-
hordozóra.

VII. Fejezet

Intézkedések a helyi önkormányzat feladatkörének
megváltozása, hivatal,  munkakör átadása esetén

22.1. A helyi önkormányzat feladatkörének megválto-
zása, valamint községalakítás, községegyesítés, község-
egyesítés megszüntetése esetén a feladatot átvev´́o helyi
önkormányzatnak kell intézkednie az érintett önkor-
mányzat irattári anyagának további elhelyezésér ´́ol, biz-
tonságos meg´́orzésér ´́ol, kezelésér ´́ol és további használ-
hatóságáról.

22.2.1. Hivatal átadás esetén az err´́ol felvett és iktatott
jegyz´́okönyvben fel kell tüntetni az utolsó iktatószámot
(számokat) és tételesen fel kell sorolni az átadott, illet´́oleg
átvett ügyirathátralékot.

22.2.2. Az ügyintéz´́oi munkakör átadása esetén az ügy-
intéz´́o az iratokkal munkanaplója alapján számol el. Ha a
munkakört átadó ügyintéz´́o a szervt´́ol eltávozik, a munka-
naplóját be kell vonni.

Melléklet
az iratkezelési mintaszabályzathoz

Segédlet az irattári terv összeállításához

Az egységes jelrendszer kialakítása érdekében az irattá-
ri terv minta kialakítása során a következ´́o rendez´́o elveket
vettük alapul:

— Az irattári tervben az ágazati megnevezésekre (az
összhang és a folyamatosság érdekében) a hatósági statisz-
tikai adatgy´́ujtés és szolgáltatás rendjér´́ol szóló útmutató
2/A. melléklete szerinti ágazati bet´́ujeleket célszer´́u hasz-
nálni.

— Az ügykörök számának meghatározása során A
helyi önkormányzatok és szerveik feladat- és hatásköri
jegyzékét (a Belügyminisztérium hivatalos kiadványa, a
továbbiakban: HJ), annak rendszerét, és az ágazati fel-
adatokhoz igazodó ügykör csoportosítását célszer ´́u fel-
használni.

— A HJ rendszeréhez igazodóan az irattári terv jel-
rendszerében egységesen kell jelölni, hogy az irat melyik
eljáró szerv ügykörében keletkezett. Az eljáró szervet a
mintatervben: t, b, p, j és ü bet´́uvel jelöltük.

A helyi önkormányzatoknak mint közfeladatot ellátó
szervnek a konkrét irattári terv elkészítése során a feladat-
és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodóan kell az
irattári anyagot ,,tételekre’’ tagolva, a minta irattári terv

ügykörszámához kapcsolódóan (pl. 01.01.A.t., 01.02.A.t.,
01.03.A.t. stb.) meghatároznia.

A minta irattári tervben a selejtezési id´́o az irattári
tételszám alá tartozó konkrét iratokra meghatározott se-
lejtezési id´́o legrövidebb és leghosszabb id´́opontja szerint
került meghatározásra.

Az elkészítésre kerül´́o irattári tervben az egyes irattá-
ri tételszámokhoz kapcsolódóan a jelenlegi gyakorlat-
nak megfelel´́oen kell konkrétan meghatározni a selejte-
zési id´́ot. A nem selejtezhet´́o iratok körét, valamint azt,
hogy ezeket az iratokat az Ltv. értelmében mikor kell
átadni a levéltárnak ( ´́orzési id´́o) az iratképz´́o helyi ön-
kormányzat és az illetékes levéltár együttesen határozza
meg.

Irattári terv minta

Alkalmazott
ágazati bet´́ujel

Ágazat megnevezése

A Pénzügy

B Egészségügy

C Szociális ügyek, hadigondozási ügyek

D Egyházügyek

E Építési-városfejlesztési ügyek

F Közlekedés

G Vízügy-vízgazdálkodás

H Általános igazgatás

I Lakásügyek

J Gyámügyek

K Iparügyek

L Kereskedelem, fogyasztóvédelem

M Mez´́ogazdasági és élelmezésügyek

N Munkaügyek

P M´́uvel´́odésügy

R Sportügyek

S Személyzeti ügyek

T Tervügyek

U Titkársági, szervezési és gazdasági ügyek

X Honvédelmi ügyek

Alkalmazott rövidítések:

t: képvisel´́o-testület (részönkormányzat, kisebbségi
önkormányzat testülete)

b: képvisel´́o-testület bizottsága

p: polgármester

j: jegyz´́o

ü: képvisel´́o-testület hivatalának ügyintéz´́oje
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Pénzügy

A képvisel´́o-testület költségvetéssel kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 01 A t 2—0

A képvisel´́o-testület adósságrendezéssel kapcsola-
tos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 02 A t 2—0

A képvisel´́o-testület adóztatással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 03 A t 2—0

Az adósságrendezési bizottság adósságrendezési el-
járással kapcsolatos feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 04 A b 2—0

A pénzügyi bizottság gazdálkodással kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 05 A b 2—0

A polgármester költségvetéssel kapcsolatos feladat-
és hatáskörében keletkezett irat 06 A p 2—0

A polgármester adósságrendezéssel kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 07 A p 2—0

A jegyz´́o költségvetéssel kapcsolatos feladat- és ha-
táskörében keletkezett irat 08 A j 2—0

A jegyz´́o adósságrendezéssel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 09 A j 2—0

A jegyz´́o adó-illetékhatósággal kapcsolatos feladat-
és hatáskörében keletkezett irat 10 A j 2—0

A jegyz´́o vámigazgatással, jövedékkel kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 11 A j 2—0

A jegyz´́o egyéb pénzüggyel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 12 A j 2—0

A hivatal ügyintéz´́ojének költségvetéssel kapcsola-
tos feladat- és hatásköre 13 A ü 2—0

Egészségügy

A képvisel´́o-testület egészségügyi ellátással kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 01 B t 1—0

A képvisel´́o-testület egyéb egészségügyi ellátással
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 02 B t 1—0

A jegyz´́o egészségügyi ellátással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 03 B j 1—0

Szociális ügyek, hadigondozási ügyek

A képvisel´́o-testület szociális ellátással kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 01 C t 1—0

A képvisel´́o-testület szociális vállalkozással kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 02 C t 1—0

A polgármester szociális ellátással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 03 C p 1—0

A jegyz´́o szociális ellátással kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 04 C j 1—0

Tárgy Ügykörszám Ágazati bet´́ujel Eljáró szerv
Selejtezési id´́o

jele
Levéltárba

adás ideje (év)
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A jegyz´́o szociális vállalkozással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 05 C j 1—0

A jegyz´́o rehabilitációs feladatokkal kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 06 C j 1—0

A jegyz´́o információs rendszer m´́uködtetésével kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat07 C j 1—0

A jegyz´́o gyermekjóléti és gyermekvédelmi szemé-
lyes gondoskodást nyújtó intézmények m´́uködé-
sének engedélyezésével kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 08 C j 1—0

A jegyz´́o hadigondozással kapcsolatos hatásköré-
ben keletkezett irat 09 C j 0

Építési-városfejlesztési ügyek

A képvisel´́o-testület kommunális igazgatással kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat01 E t 1—0

A képvisel´́o-testület környezet- és termé-
szetvédelemmel kapcsolatos feladat- és hatáskö-
rében keletkezett irat 02 E t 1—0

A képvisel´́o-testület területfejlesztéssel és terület-
rendezéssel kapcsolatos feladat- és hatáskörében
keletkezett irat 03 E t 1—0

A képvisel´́o-testület építésügyi igazgatással kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 04 E t 1—0

A képvisel´́o-testület m´́uemlékvédelemmel kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 05 E t 1—0

A polgármester építésügyi igazgatással kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 07 E p 1—0

A jegyz´́o kommunális igazgatással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 08 E j 1—0

A jegyz´́o környezet- és természetvédelemmel kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat09 E j 1—0

A jegyz´́o építésügyi igazgatással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 10 E j 1—0

A jegyz´́o területfejlesztéssel és terület rendezéssel
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 11 E j 1—0

A jegyz´́o m´́uemlékvédelemmel kapcsolatos feladat-
és hatáskörében keletkezett irat 12 E j 1—0

A polgármesteri hivatal kommunális igazgatással
kapcsolatos ügyintéz´́oje feladat- és hatáskörében
keletkezett irat 13 E ü 1—0

Közlekedés, hírközlés

A képvisel´́o-testület közlekedési igazgatással kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat01 F t 1—0

A képvisel´́o-testület hírközlési igazgatással kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 02 F t 1—0

Tárgy Ügykörszám Ágazati bet´́ujel Eljáró szerv
Selejtezési id´́o

jele
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A jegyz´́o közlekedési igazgatással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 03 F j 1—0

A jegyz´́o hírközléssel kapcsolatos feladat- és hatás-
körében keletkezett irat 04 F j 2—0

Vízügy-vízgazdálkodás

A képvisel´́o-testület vízügyi igazgatással kapcsola-
tos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 01 G t 1—0

A polgármester vízügyi igazgatással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 02 G p 1—0

A jegyz´́o vízügyi igazgatással kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 03 G j 1—0

Általános igazgatás

A képvisel´́o-testület államigazgatási eljárással kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat01 H t 1—0

A képvisel´́o-testület szabálysértéssel kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 02 H t 1—0

A képvisel´́o-testület rend´́orséggel kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 03 H t 1—0

A képvisel´́o-testület t´́uzvédelemmel, polgári véde-
lemmel kapcsolatos feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 04 H t 1—0

A képvisel´́o-testületnek a menekültekkel, mene-
dékjoggal és az ideiglenesen menedéket élvez´́ok-
kel kapcsolatos hatáskörében keletkezett irat 05 H t 1—0

A képvisel´́o-testület általános feladat- és hatáskö-
rében keletkezett irat 06 H t 1—0

A képvisel´́o-testület népi ülnökök megválasztásával
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 07 H t 1—0

A képvisel´́o-testületnek az 1991. évi XXV. törvény
(kárpótlási törvény) végrehajtásával kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 08 H t 1—0

A képvisel´́o-testület gazdasági kamarákkal kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 09 H t 1—0

A képvisel´́o-testületnek az egyes állami tulajdon-
ban lév´́o vagyontárgyak önkormányzatok tulaj-
donába adásával kapcsolatos feladat- és hatáskö-
rében keletkezett irat 10 H t 1—0

A képvisel´́o-testületnek a Polgári Törvénykönyv
végrehajtásával kapcsolatos feladat- és hatáskö-
rében keletkezett irat 11 H t 1—0

A képvisel´́o-testület kisajátítással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 12 H t 1—0

A képvisel´́o-testületnek a volt egyházi ingatlanok
tulajdoni helyzetének rendezésével kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 13 H t 1—0

Tárgy Ügykörszám Ágazati bet´́ujel Eljáró szerv
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A képvisel´́o-testület koncessziós szerz´́odéssel kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat14 H t 1—0

A képvisel´́o-testület büntetés-végrehajtással kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat15 H t 1—0

A képvisel´́o-testület nemzeti jelképekkel kapcsola-
tos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 16 H t 1—0

A képvisel´́o-testület közbeszerzésekkel kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 17 H t 1—0

A képvisel´́o-testület egyéb, ingatlannal, vagyonnal
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 18 H t 1—0

A polgármester polgári védelemmel kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 19 H p 1—0

A polgármesternek a állampolgársággal, anyaköny-
vi igazgatással kapcsolatos feladat- és hatásköré-
ben keletkezett irat 20 H p 1—0

A polgármester az egyes állami tulajdonban álló
vagyontárgyak önkormányzatok tulajdonába
adásával kapcsolatos feladat- és hatáskörében
keletkezett irat 21 H p 1—0

A polgármesternek a koncessziós szerz´́odéssel kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat22 H p 1—0

A polgármester egyéb, ingatlannal, vagyonnal kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat23 H p 1—0

A jegyz´́o szabálysértéssel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 24 H j 1—0

A jegyz´́o t´́uzvédelemmel kapcsolatos feladat- és ha-
táskörében keletkezett irat 25 H j 1—0

A jegyz´́o anyakönyvi igazgatással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 26 H j 1—0

A jegyz´́onek a menekültekkel, menedékjoggal és az
ideiglenesen menedéket élvez´́okkel kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 27 H j 1—0

A jegyz´́onek a polgárok személyi adatainak és lak-
címének nyilvántartásával kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 28 H j 1—0

A jegyz´́o polgári védelemmel kapcsolatos feladat-
és hatáskörében keletkezett irat 29 H j 1—0

A jegyz´́onek a fegyveres biztonsági ´́orséggel kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 30 H j 1—0

A jegyz´́o hatósági jogkörök ellátásával kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 31 H j 1—0

A jegyz´́o Polgári Törvénykönyvvel kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 32 H j 1—0

A jegyz´́o polgári perrendtartással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 33 H j 1—0

A jegyz´́o bírósági végrehajtással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 34 H j 1—0

A jegyz´́o hagyatéki eljárással kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 35 H j 1—0

Tárgy Ügykörszám Ágazati bet´́ujel Eljáró szerv
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A jegyz´́o szakfordítói és tolmácsigazolvánnyal kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat36 H j 1—0

A jegyz´́o közbeszerzésekkel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 37 H j 1—0

A jegyz´́o egyéb, ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 38 H j 1—0

A jegyz´́o bírósági ülnök választásával kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 39 H j 1—0

A jegyz´́o Polgári Törvénykönyv végrehajtásával
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 40 H j 1—0

A polgármesteri hivatal ügyintéz´́ojének (önkor-
mányzati t´́uzoltóparancsnok) t´́uzvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 41 H ü 1—0

A polgármesteri hivatal ügyintéz´́ojének (anya-
könyvvezet´́o) az állampolgársági és az anyaköny-
vi igazgatással kapcsolatos feladat- és hatásköré-
ben keletkezett irat 42 H ü 1—0

A polgármesteri hivatal ügyintéz´́ojének polgári per-
rendtartással kapcsolatos feladat- és hatásköré-
ben keletkezett irat 43 H ü 1—0

Lakásügyek

A képvisel´́o-testületnek a tulajdonában lév´́o laká-
sok és helyiségek bérletével és elidegenítésével
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 01 I t 3

A jegyz´́onek az önkormányzat tulajdonában lév´́o
lakások és helyiségek bérletével és elidegenítésé-
vel kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletke-
zett irat 02 I j 3

Gyámügyek

A képvisel´́o-testület gyámügyi igazgatással, gyer-
mek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladat-
és hatáskörében keletkezett irat 01 J t 1—6

A jegyz´́o gyámügyi igazgatással és a gyermek- és
ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladat- és hatás-
körében keletkezett irat 02 J j 1—6

A polgármesteri hivatal ügyintéz´́ojének (gyermek-
védelmi és gyámügyi) gyámügyi igazgatással, a
gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 03 J ü 1—6

Tárgy Ügykörszám Ágazati bet´́ujel Eljáró szerv
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Iparügyek

A képvisel´́o-testület ipari igazgatással kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 01 K t 3—0

A jegyz´́o ipari igazgatással kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 02 K j 3—0

Kereskedelem, fogyasztóvédelem

A képvisel´́o-testület kereskedelmi igazgatással kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat01 L t 1—6

A képvisel´́o-testület idegenforgalmi igazgatással
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 02 L t 1—6

A képvisel´́o-testület árhatósági igazgatással kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat03 L t 1—6

A jegyz´́o kereskedelmi igazgatással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 04 L j 1—6

Mez´́ogazdasági és élelmezésügyek

A képvisel´́o-testület földdel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 01 M t 1—0

A képvisel´́o-testület hegyközségi szervezetekkel
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 02 M t 1—0

A képvisel´́o-testület földrajzi névvel, elnevezéssel
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 03 M t 1—0

A képvisel´́o-testület állategészségüggyel kapcsola-
tos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 04 M t 1—0

A képvisel´́o-testület növényvédelemmel kapcsola-
tos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 05 M t 1—0

A jegyz´́o földdel kapcsolatos feladat- és hatásköré-
ben keletkezett irat 06 M j 1—0

A jegyz´́o hegyközségi szervezetekkel kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 07 M j 1—0

A jegyz´́o földrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 08 M j 1—0

A jegyz´́o állategészségüggyel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 09 M j 1—0

A jegyz´́o növényvédelemmel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 10 M j 1—0

A jegyz´́o sz´́ol´́otermesztéssel és borgazdálkodással
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 11 M j 1—0

A jegyz´́o egyéb általános feladat- és hatáskörében
keletkezett irat 12 M j 1—0

A jegyz´́o veszélyes ebekkel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 13 M j 1—0

Tárgy Ügykörszám Ágazati bet´́ujel Eljáró szerv
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Munkaügyek

A képvisel´́o-testület országos, ágazati és területi
érdekegyeztetéssel kapcsolatos feladat- és hatás-
körében keletkezett irat 01 N t 1—0

A képvisel´́o-testület intézményirányítással kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 02 N t 1—0

A képvisel´́o-testület foglalkoztatás el´́osegítésével
és a munkanélküliek ellátásával kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 03 N t 1—0

A képvisel´́o-testület szakképzéssel kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 04 N t 1—0

A képvisel´́o-testületnek a társadalmi megbízatású
polgármesterrel kapcsolatos egyéb feladat- és ha-
táskörében keletkezett irat 05 N t 1—0

A képvisel´́o-testületnek a társadalmi megbízatású
polgármesterrel kapcsolatos feladat- és hatáskö-
rében keletkezett irat 06 N t 1—0

A polgármesternek az országos ágazati területi ér-
dekegyeztetéssel kapcsolatos feladat- és hatáskö-
rében keletkezett irat 07 N p 1—0

A polgármester egyéb feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 08 N p 1—0

A jegyz´́o országos, ágazati és területi érdekegyezte-
téssel kapcsolatos feladat- és hatáskörében kelet-
kezett irat 09 N j 1—0

A jegyz´́o foglalkoztatás el´́osegítésével és a munka-
nélküliek ellátásával kapcsolatos feladat- és ha-
táskörében keletkezett irat 10 N j 1—0

A jegyz´́o szakképzéssel kapcsolatos feladat- és ha-
táskörében keletkezett irat 11 N j 1—0

A jegyz´́o munkavédelemmel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 12 N j 1—0

M´́uvel´́odésügy

A képvisel´́o-testület közoktatással kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 01 P t 2—0

A képvisel´́o-testület közm´́uvel´́odéssel, közgy´́ujte-
ménnyel kapcsolatos feladat- és hatáskörében
keletkezett irat 02 P t 2—0

A képvisel´́o-testület levéltárral kapcsolatos feladat-
és hatáskörében keletkezett irat 03 P t 2—0

A kisebbségi önkormányzat közoktatással kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 04 P t 2—0

A polgármester m´́uvel´́odéssel, közoktatással kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 05 P p 2—0

A jegyz´́o közoktatással kapcsolatos feladat- és ha-
táskörében keletkezett irat 06 P j 2—0

A jegyz´́o közm´́uvel´́odéssel és közgy´́ujteményi igaz-
gatással kapcsolatos feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 07 P j 2—0
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Sportügyek

A képvisel´́o-testület sporttal kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 01 R t 2—0

Személyzeti ügyek

A képvisel´́o-testület közszolgálati jogviszony létesí-
tésével kapcsolatos feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 01 S t 1—0

A képvisel´́o-testület köztisztvisel´́oi és a magasabb
vezet´́o beosztású közalkalmazotti állás pályázta-
tásával kapcsolatos feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 02 S t 1—0

A képvisel´́o-testület polgármester, jegyz´́o illetmé-
nyével kapcsolatos feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 03 S t 1—0

A képvisel´́o-testület munka- és pihen´́oid´́ovel kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat04 S t 1—0

A képvisel´́o-testület jegyz´́o helyettesítésével kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 05 S t 1—0

A képvisel´́o-testület közszolgálati jogviszony meg-
sz´́unésével kapcsolatos feladat- és hatáskörében
keletkezett irat 06 S t 1—0

A képvisel´́o-testület fegyelmi és kártérítési felel´́os-
séggel kapcsolatos feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 07 S t 1—0

A polgármesternek a jegyz´́oi állás betöltésével kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat08 S p 1—0

A polgármesternek a helyi önkormányzati képvise-
l´́ok költségtérítésével kapcsolatos feladat- és ha-
táskörében keletkezett irat 09 S p 1—0

A polgármesternek a köztisztvisel´́o el´́omenetelével
és díjazásával kapcsolatos feladat- és hatásköré-
ben keletkezett irat 10 S p 1—0

A polgármester fegyelmi és kártérítési felel´́osséggel
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat11 S p 1—0

A jegyz´́onek a polgármester foglalkoztatásával kap-
csolatos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 12 S j 1—0

A jegyz´́o közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 13 S j 1—0

A jegyz´́onek a közszolgálati jogvitával kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 14 S j 1—0

A jegyz´́o fegyelmi és kártérítési felel´́osségel kapcso-
latos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 15 S j 1—0

A jegyz´́o közszolgálati jogviszony megsz´́unésével
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 16 S j 1—0

A jegyz´́o végkielégítéssel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 17 S j 1—0

A jegyz´́o közszolgálati nyilvántartással kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 18 S j 1—0
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Titkársági, szervezési és gazdasági ügyek

A képvisel´́o-testület általános feladat- és hatáskö-
rében keletkezett irat 01 U t 2—0

A megyei jogú város közgy´́ulésének sajátos feladat-
és hatáskörében keletkezett irat 02 U t 2—0

A f´́ováros közgy´́ulésének sajátos feladat- és hatás-
körében keletkezett irat 02 U t 2—0

A megyei önkormányzat közgy´́ulésének sajátos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 02 U t 2—0

A képvisel´́o-testület kisebbségi önkormányzatok-
kal kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletke-
zett irat 03 U t 2—0

A képvisel´́o-testület helyi önkormányzat társulá-
saival kapcsolatos feladat- és hatáskörében kelet-
kezett irat 04 U t 2—0

A képvisel´́o-testület választással, népszavazással,
népi kezdeményezéssel kapcsolatos általános fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 05 U t 2—0

A képvisel´́o-testület országgy´́ulési képvisel´́o válasz-
tásával kapcsolatos feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 06 U t 2—0

A képvisel´́o-testület helyi önkormányzati képvise-
l´́ok és polgármesterek választásával kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 07 U t 2—0

A kisebbségi önkormányzat önkormányzat m´́ukö-
désével kapcsolatos feladat- és hatáskörében ke-
letkezett irat 08 U t 2—0

A polgármester általános feladat- és hatáskörében
keletkezett irat 09 U p 2—0

A polgármesternek a helyi önkormányzat társulá-
saival kapcsolatos feladat- és hatáskörében kelet-
kezett irat 10 U p 2—0

A polgármester választással, népszavazással, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos általános feladat-
és hatáskörében keletkezett irat 11 U p 2—0

A polgármester helyi önkormányzati képvisel´́ok és
polgármesterek választásával kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 12 U p 2—0

A jegyz´́o önkormányzat m´́uködésével kapcsolatos
feladat- és hatáskörében keletkezett irat 13 U j 2—0

A körjegyz´́o önkormányzat m´́uködésével kapcsola-
tos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 13 U j 2—0

A jegyz´́o kisebbségi önkormányzatokkal kapcsola-
tos feladat- és hatáskörében keletkezett irat 14 U j 2—0

A jegyz´́onek a helyi önkormányzat társulásaival
kapcsolatos feldat- és hatáskörében keletkezett
irat 15 U j 2—0

A jegyz´́o választással, népszavazással, népi kezde-
ményezéssel kapcsolatos általános feladat- és ha-
táskörében keletkezett irat 16 U j 2—0
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A jegyz´́o országgy´́ulési képvisel´́ok választásával
kapcsolatos feladat- és hatáskörében keletkezett
irat 17 U j 2—0

A jegyz´́o helyi önkormányzati képvisel´́ok és polgár-
mesterek választásával kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 18 U j 2—0

Honvédelmi ügyek

A polgármester honvédelemmel kapcsolatos fel-
adat- és hatáskörében keletkezett irat 01 X p 5—6

A jegyz´́o honvédelemmel kapcsolatos feladat- és
hatáskörében keletkezett irat 02 X j 5—6

Útmutató
a minta irattári tervben nem nevesített ügyiratok

ágazati bet´́ujelekhez történ´́o besorolásához
(példálózó felsorolás)

A: Pénzügy

— adóügyek,
— költségvetési, fejlesztési ügyek.

B: Egészségügy

— bölcs´́odei, csecsem´́ootthoni elhelyezések,
— járványügy,
— település-egészségügy,
— orvosi, egészségügyi ellátás.

C: Szociális ügyek, hadigondozási ügyek

— szociális otthoni elhelyezési ügyek,
— közgyógyellátással kapcsolatos ügyek,
— szociális segélyezési ügyek,
— fogyatékosok érdekvédelme.

E: Építési-városfejlesztési ügyek

— ingatlankezelési ügyek,
— engedélyezések,
— közterület-használat,
— közm´́ufejlesztési ügyek,
— m´́uemlékvédelem.

F: Közlekedés

— út- és járda igénybevétel,
— közlekedési korlátozások,

— útépítés, forgalomba helyezés,
— közlekedésbiztonsági ügyek,
— útfelügyelet.

G: Vízügy-vízgazdálkodás

— belterületi vízrendezésekkel kapcsolatos iratok,
— árvíz- és belvízvédelem,
— vízszolgáltatási ügyek,
— csatornázás.

H: Általános igazgatás

— anyakönyvi ügyek,
— szabálysértési ügyek,
— t´́uzoltóság,
— kisajátítási ügyek,
— birtokvédelmi ügyek,
— hagyatéki ügyek,
— állampolgársági ügyek,
— népességnyilvántartás iratai,
— talált tárgyakkal kapcsolatos ügyek,
— közérdek´́u bejelentések, panaszok.

I: Lakásügyek

J: Gyámügyek

— gyámsági és gondnoksági ügyek,
— gyermektartási ügyek,
— intézeti elhelyezés, állami gondozás,
— örökbefogadási ügyek,
— kiskorúak házasságkötésével kapcsolatos ügyek.

Tárgy Ügykörszám Ágazati bet´́ujel Eljáró szerv
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K: Iparügyek

— szakmunkásképzési ügyek,
— iparfejlesztés,
— bányam´́uvelési ügyek.

L: Kereskedelem, fogyasztóvédelem

— piaci ügyek,
— vásárügyek,
— idegenforgalmi ügyek,
— árhatósági ügyek.

M: Mez´́ogazdasági és élelmezésügyek

— növénytermesztés, növényvédelem,
— sz´́ol´́o- és gyümölcstermesztés,
— állattenyésztés, állategészségügy,
— földügyek,
— erdészet, vadászat, halászat.

N: Munkaügyek

— országos, ágazati és területi érdekegyeztetés,
— intézményirányítással kapcsolatos ügyek,
— foglalkoztatás el´́osegítésével és a munkanélküliek

ellátásval kapcsolatos ügyek,
— munkavédelem.

P: M´́uvel´́odésügy

— közm´́uvel´́odési intézményekkel kapcsolatos ügyek,
— kulturális rendezvények,
— közoktatásügy.

R: Sportügyek

— sportlétesítmények iratai.

S: Személyzeti ügyek

— a közszolgálati jogviszony létesítésével és megsz´́uné-
sével kapcsolatos ügyek,

— fegyelmi és kártérítési felel´́osséggel kapcsolatos
ügyek,

— közszolgálati nyilvántartás.

U: Titkársági, szervezési és gazdasági ügyek

— vállalat, intézmény létrehozása,
— hivatalos iratok külföldre továbbítása,
— szakmai értekezletek iratai,
— a helyi önkormányzat társulásaival kapcsolatos

ügyek,
— a választással, népszavazással, népi kezdeményezés-

sel kapcsolatos ügyek.

X: Honvédelmi ügyek

— katonakötelesek nyilvántartása.

A Köztársasági Elnök
határozatai

A Köztársaság Elnökének
114/1998. (IX. 4.) KE

határozata
dr. Bánlaki György rendkívüli és meghatalmazott

nagykövet megbízás alóli felmentésér´́ol

A külügyminiszter el´́oterjesztésére dr. Bánlaki György
rendkívüli és meghatalmazott nagykövetet — érdemei el-
ismerése mellett — 1998. szeptember 15-i hatállyal fel-
mentem a Magyar Köztársaság washingtoni nagykövetsé-
gének vezetésére kapott megbízása alól.

Budapest, 1998. augusztus 25.

Göncz Árpád s. k.,
a Köztársaság elnöke

Ellenjegyzem:

Dr. Martonyi János s. k.,
külügyminiszter

A Miniszterelnök határozatai

A Miniszterelnök
28/1998. (IX. 4.) ME

határozata
a Központi Statisztikai Hivatal elnökének

felmentésér´́ol

A statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. törvény 4. §-ának
(2) bekezdése alapján — 1998. augusztus 31-i hatállyal —
dr. Katona Tamást, a Központi Statisztikai Hivatal elnökét
e tisztségéb´́ol felmentem.

Budapest, 1998. augusztus 31.

Orbán Viktor s. k.,
miniszterelnök

III. rész HATÁROZATOK
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A Miniszterelnök
29/1998. (IX. 4.) ME

határozata
a Központi Statisztikai Hivatal elnökének

kinevezésér´́ol

A statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. törvény 4. §-ának
(2) bekezdése alapján — 1998. szeptember 1-jei hatállyal —
dr. Mellár Tamást a Központi Statisztikai Hivatal elnökévé
kinevezem.

Budapest, 1998. szeptember 1.

Orbán Viktor s. k.,
miniszterelnök

A Miniszterelnöki Hivatalt
vezet´́o miniszter határozatai

A Miniszterelnöki Hivatalt
vezet´́o miniszter

2/1998. (IX. 4.) MeHVM
határozata

helyettes államtitkár felmentésér´́ol

A Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról és
felel´́osségér´́ol szóló 1997. évi LXXIX. törvény 36. §-a alap-
ján, a Miniszterelnöki Hivatal közigazgatási államtitkára
javaslatára

Horváth Jánost, a Miniszterelnöki Hivatal helyettes ál-
lamtitkárát e tisztségéb´́ol

— 1998. augusztus 31-i hatállyal —

felmentem.

Budapest, 1998. augusztus 31.

Stumpf István s. k.,
a Miniszterelnöki Hivatalt vezet´́o miniszter

A Miniszterelnöki Hivatalt
vezet´́o miniszter

3/1998. (IX. 4.) MeHVM
határozata

helyettes államtitkár kinevezésér´́ol

A Kormány tagjai és az államtitkárok jogállásáról és
felel´́osségér´́ol szóló 1997. évi LXXIX. törvény 33. §-a alap-
ján, a Miniszterelnöki Hivatal közigazgatási államtitkára
javaslatára

Zöldné Roska Mariettát

a Miniszterelnöki Hivatal helyettes államtitkárává

— 1998. szeptember 1-jei hatállyal — 

kinevezem.

Budapest, 1998. szeptember 1.

Stumpf István s. k.,
a Miniszterelnöki Hivatalt vezet´́o miniszter

Tájékoztató
az Érdekegyeztet´́o Tanács 1998. augusztus 18-i ülésér´́ol

Napirend el´́ott az Érdekegyeztet´́o Tanács munkaválla-
lói oldala a Kormány álláspontját igényelte az érdekegyez-
tetés jöv´́obeli szerepér´́ol, valamint az elmúlt kormányzati
ciklusban kötött ÉT-megállapodások érvényességér´́ol. A
Kormány képvisel´́oje válaszában kifejtette, hogy a szociális
párbeszédet, a rendezett munkaügyi kapcsolatokat, az ér-
dekegyeztetés rendszerének funkcióját meghatározónak
tartja és érdekeltségét fejezte ki annak rendeltetésszer´́u
m´́uködésében. Az ÉT-megállapodásokat — a polgári ér-
tékrendnek megfelel´́oen — tiszteletben tartja, azok érvé-
nyességét elismeri. Esetleges módosításukra csak a körül-
mények változása esetén, a megállapodásban részt vev´́o
felekkel történ´́o egyeztetést követ´́oen kerül sor. A kifejtett
állásponttal a munkavállalói és a munkaadói oldal egyet-
értett.

1. Az Érdekegyeztet´́o Tanács el´́ozetes konzultációt foly-
tatott az 1999. évi gazdaságpolitika f´́obb célkit´́uzéseir´́ol,
ezen belül a jöv´́o évi költségvetés irányelveir´́ol.

A konzultáció során a szociális partnerek kifejtették
véleményüket, és javasolták, hogy az Országgy´́ulés tör-
vényhozási menetrendjének figyelembevételével a gazda-

 KÖZLEMÉNYEK,
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ságpolitika megvalósításában meghatározó szerepet játszó
állami költségvetés tervezetét, valamint az adó- és járulék
törvények módosítására vonatkozó tervezeteket a Kor-
mány a szociális partnerekkel vitassa meg. Az Érdekegyez-
tet´́o Tanács egyetért abban, hogy a vitára — a bizottsági
el´́okészítések után — a szeptember második felében
összehívandó ülésen kerül sor.

2. Az Érdekegyeztet ´́o Tanács  megtárgyalta és elfogadta
az 1998. II. félévi munkatervét.

a) Döntött arról, hogy az Országgy´́ulés által elfogadott
törvénykezési ütemterv, valamint a Kormány munkaprog-
ramja ismeretében azt szükség szerint módosítja.

b) A munkavállalói és a munkaadói oldal által javasolt
témák a további egyeztetésekt´́ol függ´́oen kerülnek az Ér-
dekegyeztet´́o Tanács illetékes fórumai elé.

Az Érdekegyeztet´́o Tanács
1998. II. félévi munkaprogramja

(Elfogadva az Érdekegyeztet´́o Tanács
1998. augusztus 18-i ülésén)

1. El´́ozetes konzultáció az 1999. évi gazdaságpolitikáról
és a költségvetés irányelveir´́ol.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Id´́opont: augusztus

2. Konzultáció az 1999. évi költségvetési törvényjavas-
latról, az adók és járulékok tervezetér´́ol.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: szeptember—október

3. Tájékoztató az 1998. évi keresetalakulásokról. Javas-
lat az 1999. évi keresetnövekedés mértékére és a legkisebb
munkabér összegére. (Az 1999. évi bértárgyalások meg-
kezdése.)

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal, illetve
munkavállalói oldal

Javasolt id´́opont: október

4. Konzultáció a társadalombiztosítással összefügg´́o to-
vábbi feladatokról, egyes társadalombiztosítási jogszabá-
lyok módosításáról.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: október

5. Konzultáció a társadalombiztosítási alapok 1999. évi
költségvetési tervezetér´́ol.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: október

6. Javaslat az üzemi és közalkalmazotti tanácsválasztá-
sok egyes kérdéseit szabályozó kormányrendelet tartal-
mára.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: szeptember

7. Tájékoztató a Magyarország által ratifikált ILO
egyezmények kihirdetésér´́ol szóló törvénytervezetekr´́ol.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: október

8. Konzultáció a kis- és középvállalkozások fejlesztését
szolgáló kormányprogramról.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: november

9. Konzultáció a foglalkoztatási nyilvántartással össze-
függ´́o feladatokról.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: november

10. Konzultáció a Szociális Karta ratifikációjával össze-
függ´́o további kérdésekr´́ol.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: november

11. Konzultáció a foglalkoztatás el´́osegítésér´́ol és a
munkanélküliek ellátásáról szóló 1991. évi IV. törvény
módosításáról, a Munkaer´́opiaci Alap Irányító Testületé-
nek munkájáról.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: november—december

12. Konzultáció az 1999. évi foglalkoztatáspolitikai
irányelvekr´́ol.

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: november—december

13. Konzultáció a kollektív szerz´́odések nyilvántartásá-
nak tapasztalatairól és további feladatokról

El´́oterjeszt´́o: kormányzati oldal
Javasolt id´́opont: december

Az Érdekegyeztet´́o Tanács
munkavállalói és a munkaadói oldalának javaslatai

a) A munkavállalói oldal kezdeményezése alapján:

A privatizációs ellenérték hányad kifizetésének rende-
zése, az állam tulajdonában maradó vagyon sorsáról szóló
koncepció.

A társadalmi árfigyelés rendszerének kialakítása, a tri-
partit árfigyelés koncepciójának realizálása.
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A munkabérfizetés garanciájának növelése, a Bérgaran-
cia Alap igénybevételi lehet´́oségének b´́ovítése.

Változások a rokkantak és a megváltozott munkaképes-
ség´́uek ellátórendszerében.

A korkedvezményes munkakörök szabályozásának vál-
tozása.

Az alkalmi munkavállalókról szóló rendelet végrehajtá-
sának tapasztalatai.

Konzultáció az európai integrációval kapcsolatos fel-
adatokról.

A munkaid´́o csökkentésének lehet´́oségei.

A munkaügyi ellen´́orzésr´́ol szóló törvény végrehajtásá-
nak tapasztalatai, az egységes munkaügyi nyilvántartás be-
vezetésének el´́okészítése.

b) A munkaadói oldal kezdeményezése alapján:

A Kormány vidék- és területfejlesztési koncepciója.
Javaslatok a hazai vállalkozások védelmére.
Konzultáció a szakképzési törvény módosításáról.

Érdekegyeztet´́o Tanács Titkársága

Helyesbítés: A Magyar Közlöny 1998. évi 75. számában megjelent, a helyi önkormányzati képvisel´́ok és polgármesterek választása költségeinek
normatíváiról, tételeir´́ol, elszámolási és bels´́o ellen´́orzési rendjér´́ol szóló 36/1998. (VIII. 18.) BM rendelet 1. számú melléklete 2.03. sorához tartozó
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